J

S
'~.- ==

Vi, P>

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIB:E
VICERRECTORADO ACADEMICO C&
DIRECCION GENERAL ACADEMICA Y\O
COORDINACION DE REGISTRO ACADEMICO -

S

R,
;
.

o -
0’0\’
’\

MANUAL DE LA COQ’RDINACION DE

REGISTRO ACADEMICO

6

’\

/)'
"\
>

MAN-VAC -DGA-CRA

Y
Y
Y

ABRIL 2018

!
o

é




REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
(UMC)

SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES

PARA: Prof. Guillermo Riut / Rector UMC.
Prof. Edgar Rodriguez / Vicerrector Académico.
Prof. Gioyyanni Calderdn / Vicerrector Administrativo.
Prof. Jesus Suarez / Secretario General (E).
Prof. Cristobal Figueroa / Representante por el MPPEU.
Prof. José Garcés / Director de Creacion Intelectual y Formacion Avanzada EESMM.
Profa. Milagros Jaramillo / Directora General Académico.
Prof. Edgar Ledn / Director de Ciencias Sociales.
Prof. Juan Hernandez / Director de Escuela de Nautica.
Profa. Carmen Hernandez / Directora de Escuela de Ingenieria.
Profa. Milagros Jaramillo / Representante Profesoral.
Lic. Tibisay Sanchez / Representante del Personal Administrativo de la UMC.
Cddno. Franklyn Velasquez / Representante del Personal Obrero de la UMC.
Abg. Olimpia Muller / Consultoria Juridica. (E)
Prof. José Luis Landaeta / Director de Interaccion con las Comunidades.
Prof. Freddy Carrefio / Coordinador de Pasantias y Servicios Comunitarios.
Dr. Félix Mayora / Coordinador de Registro Estudiantil (E).
Prof. William Villegas / Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico (E).
Lic. Rosana Pérez / Coordinadora General de Administracion.
Lic. Ivar Escobar / Coord. General de Planificacion y Presupuesto. (E)
Lic. Victoria Saaman / Coordinadora General de RRHH.
Lic. Ramon Gonzalez / Auditor Interno.
Lic. Antonieta Rucciuti / Coordinador General de Planta Fisica y Equipamiento (E).
Lic. Soraya Mendoza / Coordinadora de Finanzas. (E)
Lic. Andrea Jiménez / Coordinador de Compras.
Lic. Victor Gémez / Coordinadora de Contabilidad.
Lic. Christian Espinoza / Coordinador de Bienes Nacionales (E).
Ing. José Bermudez / Coordinador de Servicios Generales.
Lic. Elena Angarita / Coordinadora de Gestion de la Calidad (E).
Lic. Evila Delgado / Coordinacion de RRII (E).
Lic. Marbella Ramos / Consejo Académico.
Prof. Roberto Gonzalez / Unidad de Control Disciplinario.

DE: Secretaria del Consejo Universitario.

ASUNTO: Primera discusion el Manual de Organizacion, Normas y Procedimientos de la
Coordinacion de Registro Académico de la UMC.

FECHA: 26/04/2018.

N° SEG-CAS-073-1V-N-2018.

Por medio de la presente, tengo a bien comunicarles que el CONSEJO
UNIVERSITARIO, mediante Providencia N° CUQ-007-071-1V-2018 emitida en la Sesion




Ordinaria N° CUO-007-2018, de fecha 26 de abril del presente afo, resolvié con
fundamento en los articulos 14 numeral 32 del Reglamento General de la UMC, 24 y 26,
numerales 20 y 21 de la Ley de Universidades, aprobar en primera discusion el Manual
de Organizacion, Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Registro
Académico de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe. Previamente

aprobada en Consejo Académico bajo decision N° CAO-004-021-IV-2018, de fecha 16
de abril 2018.

Sin mas a que hacer referencia, se suscribe de ustedes,
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE
(UMC)

SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE ASUNTOS SECRETARIALES

PARA: Prof. Guillermo Riut / Rector UMC.
Prof. Edgar Rodriguez / Vicerrector Académico.
Prof. Gioyyanni Calderdn / Vicerrector Administrativo.
Prof. JesUs Suarez / Secretario General (E).
Prof. Cristobal Figueroa / Representante por el MPPEU.
Prof. José Garcés / Director de Creacion Intelectual y Formacion Avanzada EESMM.
Profa. Milagros Jaramillo / Directora General Académico.
Prof. Edgar Ledn / Director de Ciencias Sociales.
Prof. Juan Hernandez / Director de Escuela de Nautica.
Profa. Carmen Hernandez / Directora de Escuela de Ingenieria.
Profa. Milagros Jaramillo / Representante Profesoral.
Lic. Tibisay Sanchez / Representante del Personal Administrativo de la UMC.
Cddno. Franklyn Velasquez / Representante del Personal Obrero de la UMC.
Abg. Olimpia Muller / Consultoria Juridica. (E)
Prof. José Luis Landaeta / Director de Interaccion con las Comunidades.
Prof. Freddy Carrefio / Coordinador de Pasantias y Servicios Comunitarios.
Dr. Félix Mayora / Coordinador de Registro Estudiantil (E).
Prof. William Villegas / Coordinacion de Archivo General y Control Estadistico.
Lic. Rosana Pérez / Coordinadora General de Administracion.
Lic. lvar Escobar / Coord. General de Planificacién y Presupuesto. (E)
Lic. Victoria Saaman / Coordinadora General de RRHH.
Lic. Ramén Gonzalez / Auditor Interno.
Lic. Antonieta Rucciuti / Coordinador General de Planta Fisica y Equipamiento (E).
Lic. Soraya Mendoza / Coordinadora de Finanzas. (E)
Lic. Andrea Jiménez / Coordinador de Compras.
Lic. Victor Gomez / Coordinadora de Contabilidad.
Lic. Christian Espinoza / Coordinador de Bienes Nacionales (E).
Ing. José Bermudez / Coordinador de Servicios Generales.
Lic. Elena Angarita / Coordinadora de Gestion de la Calidad (E).
Lic. Evila Delgado / Coordinacion de RRII (E).
Lic. Marbella Ramos / Consejo Académico.
Prof. Roberto Gonzélez / Unidad de Control Disciplinario.

DE: Secretaria del Consejo Universitario.

ASUNTO: Manual de Organizacion, Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Registro
Académico de la UMC.

FECHA: 14/05/2018.

N° SEG-CAS-092-V-N-2018.

Por medio de la presente, tengo a bien comunicarles que el CONSEJO UNIVERSITARIO,
mediante Providencia N° CUO-008-090-V-2018 emitida en la Sesioén Ordinaria N° CUO-008-2018, de
fecha 14 de mayo del presente afio, resolvié con fundamento en los articulos 14 numeral 32 del
Reglamento General de la UMC, 24 y 26, numerales 20 y 21 de la Ley de Universidades,
aprobar el Manual de Organizacién, Normas y Procedimientos de la Coordinacion de Registro
Académico de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.



REG-REC-CAL-003

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA Formulario: CAL-003
UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE | Fecha: 1871222014
RECTORADO Cambio: 01

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

ACTA DE APROBACION
(1) Pag:1/1

Los miembros del equipo de trabajo abajo firmantes, declaramos haber participado en la
elaboracion y revision del Manual de la Coordinacion de Registro Académico, Cambio: 01 de
fecha: 03/04/2018.

Por lo tanto, habiendo cumplido satisfactoriamente con los requisitos internos (Reglamento
General de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, Procedimiento
Control de Documentos, entre otros) y externos aplicables (Leyes, Reglamentos vy
Normativas), para la elaboracion de Manuales, manifestamos estar de acuerdo con la
informacion descrita en el Manual de la Coordinacion de Registro Académico. En tal sentido,
recomendamos la consideracion y aprobacion por parte del Consejo Universitario para su
posterior implantacion.
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2 Registro Académico léechgz 93()/?4/2018
f Introduccion ambio:

El presente Manual tiene como proposito fundamental establecer el proceso, el
procedimiento e instruccion de trabajo, bajo una metodologia estandar que contribuya al
desarrollo y control de la Coordinacion de Registro Académico que permita la mejora
continua, a fin de armonizar bajo un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la

Calidad (SGC) de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC). \v

\,\
&
Asimismo, sirve de guia a los usuarios del proceso de la Coordinacion gfe“ Registro

Académico, y por ningiin motivo, sustituye directrices o procedimientos esgéblemdos por el

oy
Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la UMC. N <
&
P
Este Manual busca definir un sistema de control que debe tg@%r en cuenta aspectos tales
K
como: &O‘f’
Z}a\
&
\“\

1. Que describa el marco institucional de la gaia\éndenma

2. La existencia de una estructura funcwrx&i’ debidamente establecida.

3. Declaracion de las responsablhda&l?s autorizacion, procesamiento, registro de las
operaciones, que estén as1gna®s

4. Que este identificado y de*{%rmmado el proceso, el procedimiento e instruccion de
trabajo, de ser el casqﬁ?e tal manera que facilite a la dependencia la coordinacion,
ejecucion y supem:ion de las labores.

5. Que ex1sta Jgﬁ 51stema de informacion que le provea a la dependencia, datos
oportuani”reales y fiables para la adecuada toma de decisiones en cuanto a su

proc\'@r‘ﬁmlento e instruccion de trabajo.

UMC. Sistema de Gestion de la Calidad
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fat Sy Normas Generales para el Uso del Manual

El manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en la Coordinacion
de Registro Académico adscrita a la Direccion General Académica del subsistema
Vicerrectorado Académico de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe (UMC). )
\"»&
Este manual esté dividido por secciones con el fin de hacer mas facil su actualéﬁgién.

O

El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario puecL@ encontrar una
N

informacién clara y precisa, tanto de las responsabilidades y acciones que deben

cumplirse dentro de la Coordinacion de Registro Acaderméo como del proceso,

procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta. O

En la aplicacion del presente manual, el responsal;zl% de la Coordinacioén de Registro
Académico velara por el desarrollo, superv1slyo‘h y cumplimiento de las actividades,
procedimiento e instruccion de trabajo aqukﬁescrltas.
é@
i
Los usuarios del manual deberan <{}?)mumcar al responsable de la Coordinacion de
Registro Académico las sug@;%nmas modificaciones o cambios que afecten el
contenido del mismo, con Q&)bjeto de garantizar la vigencia de su contenido y con ello

mejorar la base del cogoc‘lmmnto en el tiempo.

@‘?
Este manual solaﬁlente podra ser modificado por el responsable de la dependencia, en
este sentld%&bera enviar a la Coordinacion de Gestion de la Calidad memorando, en

fOI‘l’l’l&&Q}ﬁSlCO en conjunto con las sugerencias, modificaciones o cambios realizados,

en f f@rmato digital.

SO

7 Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas del

Vicerrectorado Académico que en materia de procedimientos afecte la estructura del
Manual, generara también un cambio en su contenido, con el fin de adaptarlo a las

nuevas politicas emitidas.

UMC. Sistema de Gestion de la Calidad
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Registro Académico Cambio: 01
Normas Generales para el Uso del Manual

8. Para los efectos de actualizacion del manual, el mismo podra ser evaluado anualmente
por el responsable de la dependencia, con el objeto de mantener la pertinencia y apego

tanto de los procedimientos que se manejan, como las normas relacionadas con la

Y

legislacion vigente y evitar asi su rapida obsolescencia. >
>
O

Ky
. . . . o~
9. Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser reproduc1c&c\total 0

parcialmente por cualquier medio sin la autorizacién previa de la Coordinacién de

DR/

. . . >

Gestion de la Calidad, adscrita al Rectorado. CQQ
>

&
10. Este manual estara disponible en formato digital en la pégin@x%ww.umc.educ.ve de la
Y

O .
Universidad, con el objeto de que cualquier dependencia, que asi lo requiere, pueda
b

tener acceso al mismo &
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U.M.C. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Manual de Organizacion Pag.: 1/12
Coordinacién de Registro Académico Eiﬁ;g%?‘” 2018
Preliminares MAN-ORG-VAC-DGA-CRA

OBJETIVO

El Manual de Organizacion, es un instrumento normativo de gestion que tiene por finalidad
formalizar la estructura organizativa y funcional de la Coordinacion de Registro Académico

adscrita a la Direccion General Académica del Vicerrectorado Académico. I\

@
Este instrumento permite establecer una metodologia estandar que contribuy%;@l desarrollo
y control de la Coordinacion de Registro Académico, a fin de armonizar %@ funciones bajo

un enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (SQQ) de la Universidad

o
Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC). Q@\('
O
&
Asimismo, busca definir un sistema de control que debetener en cuenta aspectos tales
éx
como: &

1. Que describa el marco institucional de l&g’ependencia.
e
2. La existencia de una estructura func\g@%al debidamente establecida.
3. Declaracion de las responsab1hd&ges autorizacion, procesamiento, registro de las

operac10nes que estén as1ggaaos

&
ALCANCE: 9
&
<
Su campo de aphca%@n abarca a la Coordinacion de Registro Académico, y a todas
&

aquellas dependggmas Académicas-Administrativas que se vean involucradas en la

ejecucion de L&s actividades aqui establecidas.

Manual de Organizacion
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ANTECEDENTES

La Coordinacion de Control de Estudios, fue creada por el Consejo Universitario segin
Resolucion N° CUO-016-191-X1-2006 el 01 de noviembre de 2006, como una unidad
administrativa adscrita a la Coordinaciéon General Académica, asumlencgf” la
responsabilidad del procedimiento de control de notas, seguimiento, guarda y @%\todla de
las actas de calificacion que elaboran los profesores, asi como la aucﬁ‘tona de los
procedimientos vinculados con esta actividad. También debia enviar, a@/é?\Coordmacwn de
Registro Estudiantil adscrita a la Secretaria General, las notas ﬁr@j@s alcanzadas por los
Estudiantes, a los efectos de evitar retrasos en los procedlm@’itos de esta dependencia

administrativa.

Recientemente con la entrada en vigencia del I&eglamento General de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe, séﬁﬁn providencia del Ministerio del Poder
Popular para la Educacion Un1vers1tar1ao(’{\@l% 155 de fecha 15/07/2014 y publicado en
Gaceta Oficial N° 40.487 de fecha001/09/2014 el Consejo Universitario en fecha
17/11/2014 segin Pr0V1denc1Q@‘N° CUE-010-025-X1-2014 aprueba el organigrama

estructural de la UMC vy alli 65%21 dependencia adquiere la denominacién de Coordinacion

)
de Registro Académico, goo’h adscripcion directa a la Direccion General Académica.
@
S
Y

MISION:

Garantizar lrg\"g&“ﬁarda y custodia de las actas de calificaciones como resultado del proceso de
N
ensefianza-aprendizaje de la UMC, mediante el seguimiento y control del cumplimiento

opogt;?no de los lapsos de entrega de notas.
o

Manual de Organizacion
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VISION:
Ser una Coordinacidon garante tanto el seguimiento y control de la carga de calificaciones
como el resguardo y custodia de las actas que respaldan las mismas, correspondientes a

cada periodo académico, en las distintas carreras que se imparten en la UMC.

OBJETIVO: &
Velar por el debido control, seguimiento, guarda y custodia de las actas de ca@ﬁcacién, con

la finalidad de suministrar de manera oportuna a la Coordinacion de Re&iﬁro Estudiantil,

las calificaciones finales de los estudiantes de la UMC. >
A8
oy
S
FUNCIONES: %@‘“
1. Realiza el seguimiento, control, guarda y custodia tanto de las Actas de

Calificaciones para las carreras profesionales como de las Actas de Evaluacion
para la Carrera Técnica (Estudios mediados por la TICL) generadas por parte de
los docentes.

2. Gestiona ante las Catedras adscritas a la Coordinacion de Gestion Docente las
actas definitivas, reparacion y actas de correccion para que la entrega se cumpla a
cabalidad en el tiempo establecido.

3. Realiza la revision y archivo de todas las Actas de Calificaciones y Actas de
Evaluacion de los periodos académicos, intensivo, curso especial y examen de
suficiencia que se realizan en la UMC.

4. Remite de manera oportuna las Actas Definitivas (para las carreras profesionales
y para la Carrera Técnica) a la Coordinacion de Registro Estudiantil.

5. Procesa las correcciones de notas en el sistema correspondiente de acuerdo a las
actas de correcciones recibidas por los Docentes.

6. Elabora y suministra al Director General Académico el Plan Operativo Anual

(POA) de la Coordinacion de Registro Académico.

.__________________________________________________________________________________________________|]
Manual de Organizacion
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7. Elabora y suministra al Director General Académico el Informe de Gestion

trimestral de la Coordinacion de Registro Académico.
8. Garantiza el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacion

de Registro Académico. .
9. Elabora y actualiza el manual de la Coordinacion de Registro Académiggs%n

O

cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable. , 000
10. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion deéla‘ Calidad de

la UMC. C/OQ
11. Las demés que le sefialen las Leyes, Reglamentos y&disposiciones de las

<
Autoridades competentes. ,\a}b
O’\
<
N2
O‘O
&
\,6\
c}\«'
é@
X
o&
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&
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&
&
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N
N
<°
o D
\v
R
o
o
VICERRECTORADO
ACADEMICO
1
UNIDAD DE SOPORTE A LA
ACTIVIDAD ACADEMICA
ESCUELA NAUTICA ESCUELA DE ESCUELA DE ESCUELA DE DIRECCION DIRECCION DE COORDINACION COORDINACION COORDINACION
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VICERRECTORADO
ACADEMICO

DIRECCION GENERAL

ACADEMICA
COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION COORDINACION DE COORDINACION DE Eg?g;gg ﬁ%‘[?,':[?gs
GESTION DOCENTE DE DESARROLLO DE REGISTRO PASANTIAS Y LABORATORIOS Y 3
4 - - A TRAVES DE LAS TICL
DOCENTE ACADEMICO SERVICIO SIMULACION MARITIMA
COMUNITARIO

]
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DIRECCIC')N’GENERAL
ACADEMICA

COORDINACI()N DE
REGISTRO ACADEMICO
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1

J
1

COORDINACION DE REGISTRO
ACADEMICO

(1) Coordinador
(1) Jefe de Informacion y Control Estudiantil
(1) Asistente Administrativo

]
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CARGO: COORDINADOR DE REGISTRO ACADEMICO
OBJETIVO:

Coordinar las actividades inherentes al seguimiento y control de la carga de calificaciones,

con la finalidad de suministrar de manera oportuna las actas de calificaciones a la

Coordinacion de Registro Estudiantil, y posteriormente garantizar el resguardo las mlsmgs

\’)r

ol

FUNCIONES: %Q

1.

Verifica seguimiento y control del cumplimiento de los lapsos de glajﬁ‘fe@ga las actas de
calificaciones respectivas. At:\

Custodia y resguarda las actas de calificaciones de los estudé;a“ntes de la UMC.
Coordina y verifica que las Catedras de la Coord1nac1o;;ﬂe Gestion Docente cumplan
con el cronograma académico pautado a la e@ﬁega de actas de calificaciones
definitivas, reparacion y actas de correccion d%@gda periodo académico y trimestre.
Garantiza la entrega oportuna de las %&;&s de calificaciones definitivas ante la
Coordinacion de Registro Estudiantil

Solicita apertura del sistema paral@carga de calificaciones seglin acta de correccion.
Cumple los lineamientos est}ab?emdos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la
UMC. Q\

Elabora y sumlmstra(jﬁi%Dlrector General Académico el Plan Operativo Anual de la
Coordinacion dq@eglstro Académico.

Elabora y Q;?mmstra al Director General Académico el Informe de Gestion de la
Coordm@:ttmn de Registro Académico.

El%}:éna y actualiza el manual de la Coordinaciéon de Registro Académico en

;\oﬁmphmwnto a la normativa interna y externa aplicable.

o

&
<10. Las demas que le sefalen las leyes, reglamentos y disposiciones de las autoridades

competentes.
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CARGO: JEFE DE INFORMACION Y CONTROL ESTUDIANTIL

OBJETIVO:

Organizar las actividades técnicas y administrativas, para el control y seguimiento de la
entrega oportuna de las actas de calificaciones, con la finalidad de mantener el resguardo de

las mismas. ¥

ol
FUNCIONES: N

1. Realiza seguimiento y control del cumplimiento de los lapsos de ent)gé‘ga las actas de
CO
n’\o
2. Asesora en materia de Registro Académico, a los Jefes deCétedra cuando asi lo
0’\/
&
Realiza controles eficientes, sobre las actividades de\xl% Coordinacion.

calificaciones respectivas.
requieran.

Evalua los resultados obtenidos durante la ejec%efbn del proceso de la Coordinacion.

Elabora informes técnicos y reportes estadlgtl%os en materia de Registro Académico.

S

Mantiene contacto continuo con la @recmon General Académica, las diferentes

Jefaturas de Catedra y la Coordmagl%n de Registro Estudiantil.

7. Elabora informes periddicos de@fz(s actividades realizadas.

8. Apoya en la elaborac1ono<ﬁel POA e Informe de Gestion de la Coordinacion de
Registro Académico. ‘%O

9. Apoya en la elab@racélon y actualizacion el Manual de la Coordinacion de Registro
Académico eg%umphmlento a la normativa interna y externa aplicable.

10. Cumple L@s lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la

UMQ\

o

11. ,&eahza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
V)\

o
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CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:
Asistir al Coordinador en el desarrollo de los procedimientos administrativos de la

dependencia, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando documentacion

necesaria, a fin de dar cumplimiento al proceso. \@5}
o
\)&\,
,i\
. d
<
FUNCIONES: 0
o 5D
. e . .. . AV
1. Realiza requisiciones de bienes, servicios y materiales d&o‘(’)ﬁcma para la
dependencia. &
2. Redacta y transcribe memorandos, comunicaciones ‘internas o externas y
O
. o
documentos diversos. K2
o
. . . . .y X
3. Recopila, clasifica y analiza informacion. ,@5\
Q
A

o

4. Atiende e informa al publico en general. X 9

5. Mantiene informado al supervisor inmgﬁﬁato sobre las actividades realizadas y/o

é{&

0%”

6. Archivay lleva el control de log@zocumentos y registros de la dependencia.

cualquier irregularidad presentada.

7. Cumple con las normas y pv&ed1mlentos establecidos por la universidad en materia
\

de seguridad integral. QOQ

8. Cumple los lineamiﬁ}l?os establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad de la

,6
UMC. &

9. Mantiene@ﬁ” orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

10. Reahz@:*cualquler otra tarea afin que le sea asignada.
@

Q

O\
RCa

]
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Registro de Cambios MAN-ORG-VAC-DGA-CRA

Ubicacion del cambio
Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 17/05/2017 00

Naturaleza del cambio Fecha del cambio N° de cambio

Adecuacion de la funcion
numero 3, en cuanto a la

Marco Institucional L 01 >
eliminacién del desglose y firma 03/04/2018 \@,b
de las Actas de Calificaciones. \'5,0
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o
<°
«
\i/
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e
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1. INTRODUCCION:

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos normativos legales
vigentes y procedimentales que rigen a la Coordinaciéon de Registro Académico, en ¢l se
describe en forma sistematica y secuencial cada una de las acciones que se deben reghzar
durante las distintas fases del procedimiento y de la instruccion de trabajo que man@j’d dicha
dependencia, mencionandose de igual manera los funcionarios responsables g@ 1levarlos a
cabo, incluye ademas los formularios utilizados con sus instructivos de 1161}@910, todo ello con

O

la finalidad de poder contar con un instrumento que sirva de guia fundamental en el logro de
&

los objetivos, promoviendo la eficiencia operacional bajo los prtﬁmpms de transparencia,

legalidad, eficacia y efectividad. &

En términos generales, los objetivos fundamentalegﬂiel Manual de la Coordinacion de
Registro Académico radican en regular, estangﬁ‘lzar y documentar el procedimiento e

instruccion de trabajo para unificar los crlter@ en la materia.
o

e
,\S/.'z

El Manual fue realizado por el resggﬂsable de la Coordinacién de Registro Académico,
bajo los lineamientos establemd@? por el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) lo que

facilito su desarrollo y aphcaégon
\\y

&
<
K

2. PROPOSITO: &
N4
A.
Definir y esta‘blecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y
efectwog;ﬁz—;i proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion de

eg&;?ro Académico de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
[
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3. ALCANCE:

Este manual abarca a la Coordinacion de Registro Académico y a todas aquellas
dependencias que en su momento se vean involucradas.

>
N

Re
Q\v

4. RESPONSABLE:

El Coordinador de Registro Académico se encarga del seguimiento y &‘)%trol del
cumplimiento de los lapsos establecidos tanto para la carga de cal1ﬁcac10n@sec0m0 para la
entrega de las actas que respaldan las mismas. Ademas es el responsab?e de la guarda y
custodia de las actas de calificaciones, actas de reparaciones, actas. @@‘gorreccmnes actas de
calificaciones curso especial/ intensivo, actas de evaluacg@n definitiva de Estudios
Mediados por las TICL, actas de reparacion de Estudios Medlados por las TICL, actas de
aceptacion de calificacion definitiva del TSU en Trang@%rte Acuatico modalidad presencial,
actas de reparacion del TSU en Transporte lé&latlco modalidad presencial, actas de
correccion de estudios mediados por las I\@L actas de evaluacion alterna y actas de
examen de suficiencia; con la finalidad dg%barantlzar la eficacia y la eficiencia durante todo
el proceso, adicionalmente debera mgﬁqfestar disposicion y compromiso para llevar a cabo

el debido mantenimiento del pres¢ﬁte manual.

OQA%
5. REGISTRO DE CMBIOS
&
s
Ubl?aClopM(&l, Naturaleza del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag
QN/ A Nuevo Documento 17/05/2017 00
&
Q&: Cambio de recepcion de
N/A las Actas de Calificaciones 03/04/2018 01
de formato fisico a digital.
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1. PROPOSITO
Establecer lineamientos para la guarda y custodia de las actas de calificaciones como
resultado del proceso de ensenanza aprendizaje, con la finalidad de mantener resguardo de

las mismas. a
o
\‘%”6
&SO

2. ALCANCE: o
Este proceso se aplica a la Coordinacion de Registro Académico y a 1a(sﬁl%pendencias

X
, . .. . . &
académicas y administrativas que en su momento se vean involucradas. CO\
D
a
AN

3. RESPONSABLE: &

O

El Coordinador de Registro Académico, es el responsabl% de la guarda y custodia de las

actas de calificaciones; con la finalidad de garantizar la gﬁ\cacia y eficiencia durante todo el
.2

N
pI‘OCCSO. bOQ
<&
e;c
, 4
4. DESCRIPCION DEL PROCESO =
e
$
o
4.1. ENTRADA: e

4.1.1 Recibe de las Jefaturas de Cétedras las actas correspondientes  (actas de
calificaciones, actagoﬁ\e reparaciones, actas de correcciones, actas de calificaciones
curso especial/ ﬁg)nsivo, actas de evaluacion definitiva de Estudios Mediados por las
TICL, actag\éﬁ: reparacion de Estudios Mediados por las TICL, actas de aceptacion de
calificg@% definitiva del TSU en Transporte Acuatico modalidad presencial, actas de
reg;f%cién del TSU en Transporte Acuatico modalidad presencial, actas de correccion

éx‘?ﬁa estudios Mediados por las TICL, actas de evaluacion alterna y actas de examen de
<° suficiencia) a las unidades curriculares pertenecientes a las carreras que se imparte en

la UMC.
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4.2. TRANSFORMACION:

4.2.1. La Coordinacion de Registro Académico revisa, registra y archiva las actas de
calificaciones correspondientes (actas de calificaciones, actas de reparaciones, actas
de correcciones, actas de calificaciones curso especial/ intensivo, actas de evaluaci{gan
definitiva de Estudios Mediados por las TICL, actas de reparacion de Esm‘t?ios
Mediados por las TICL, actas de aceptacion de calificacion definitiva d@bQFSU en
Transporte Acuatico modalidad presencial, actas de reparac10n «&el TSU en
Transporte Acuatico modalidad presencial, actas de correccion d\?&gs}udlos Mediados
por las TICL, actas de evaluacion alterna y actas de examen‘de suficiencia) a las
unidades curriculares pertenecientes a las carreras que se i@\arte en la UMC.

[

@

(o]
4.3. SALIDA:

z
Y
\&

4.3.1 Garantizar la entrega oportuna de las acta@%?e calificaciones correspondientes (actas
de calificaciones, actas de repara010ne$ zz:tas de correcciones, actas de calificaciones
curso especial/ intensivo, actas de é’valuacmn definitiva de Estudios Mediados por las
TICL, actas de reparacion de Eﬁ’tudms Mediados por las TICL, actas de aceptacion de
calificacion definitiva del&%U en Transporte Acuatico modalidad presencial, actas de
reparacion del TSU e@%ransporte Acuatico modalidad presencial, actas de correccion
de estudios Medmﬂos por las TICL, actas de evaluacion alterna y actas de examen de
suﬁc1en01a) avxi‘as unidades curriculares pertenecientes a las carreras que se imparte en

la UMC a la Coordinacion de Registro Estudiantil para su digitalizacion o carga en el

Slst;gsﬁa seglin sea el caso.
L
ey

ﬁ%@\Notiﬁca a las dependencias correspondientes, el cumplimiento de la entrega total de

las actas de calificaciones.
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5. DEFINICIONES:
5.1 Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando

recursos (humanos, tecnologicos, materiales, tiempo, entre otros) en la transformaciéon

de insumos. N

>

5.2 Manual: Representa un medio de comunicar las decisiones de la administracion,
X
concernientes a la organizacion, politicas y procedimientos. Co‘\

5.3 Normas: Son aquellas que contienen, derechos, facultades, ob}lgacmnes y

prohibiciones. . Q
\\\/
, @f«'f&
6. REFERENCIAS: Q&‘
o°

6.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. 1=

)&\v
6.2 Ley de Universidades. Qeﬁ\

N

6.3 Ley Organica de Educacion. boc’

6.4 Reglamento Estudiantil de la UMC. @%&

6.5 Normas del Régimen de Evaluacion %Q.%uﬁmenma para Estudiantes de Pregrado de la
Universidad Nacional Experlmen‘g@ivzi\darltlma del Caribe.

6.6 Reglamento para el Func10n§ﬁnento de los Cursos Intensivos y Especiales de la
Universidad Nacional E)Ege?lmental Maritima del Caribe.

6.7 Reglamento Acaderm@o para Pasantias y Tutorias de la Universidad Maritima del
Caribe. ’@

6.8 Normas 13(3%01

&

7. REC@S%I‘ROS

7.1 R]%G—VAC-DGA CRA-001: Libro de Actas.

ﬁ REG-VAC-DGA-CRA-002: Relacion de Actas para Digitalizacion.

7.3 REG-VAC-DGA-CGD-020: Acta de Calificacion.

7.4 REG-VAC-DGA-CGD-021: Acta de Reparacion.
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7.5 REG-VAC-DGA-CGD-022: Acta de Correccion.
7.6 REG-VAC-DGA-CGD-024: Acta de Calificacion Curso Especial / Intensivo.
7.7 REG-VAC-DGA-CGD-025: Acta de Evaluacion Definitiva de Estudios Mediados por

las TICL. &
>

7.8 REG-VAC-DGA-CGD-026: Acta de Reparacion de Estudios Mediados por lagbb
TICL. Co‘
7.9 REG-VAC-DGA-CGD-027: Acta de Aceptacion de Calificacion Deﬁnrt?va del TSU

,\i«

en Transporte Acuatico Modalidad Presencial. COQ

7.10REG-VAC-DGA-CGD-028: Acta de Reparacion del TSU en ;l;géhsporte Acuatico
o

Modalidad Presencial. & .
7.11REG-VAC-DGA-CGD-029: Acta de Correccion de Estaﬁ’dlos Mediados por las TICL.
7.12REG-VAC-DGA-CGD-030: Acta de Evaluacion Mferna
7.13REG-VAC-DGA-CGD-033: Acta de Examergd% Suﬁ01enc1a
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8. MAPA DE PROCESO:

REQUISITOS DE
ENTRADA:

Acta de Calificacion,
Reparacion,
Correccion, Examen
de Suficiencia, Curso
Especial / Intensivo.
Acta de Evaluacion
Definitiva, de
Reparacion de
Estudios Mediados.
por las TICL.
Acta de Aceptacion
de Calificacion
Definitiva, de
Reparacion, de
Correccion del TSU
en Transporte
Acuético Modalidad

Consejo
Universitario

RETROALIMENTACION
Consejo Vicerrector ccion Genel
Académi A i Académica

Planifica la recepcién de las
Acta de Calificaciones

Verifica y determina el
cumplimiento
de los lineamientos
establecidos
para la recepcion de las
Actas de Calificaciones

Leyes
Reglamentos
Normas

Controla, guarda y custodia
las Actas de Calificaciones.

Escuela Nautica de

REQUISITOS DE
SALIDA:

ACTAS
PROCESADAS

Entrega oportuna
de las Actas de
Calificaciones
Definitivas a la
Coordinacién de
Registro
Estudiantil.

Notifica a las
dependencias
correspondientes,
el cumplimiento de

Presencial. - Venezuela, Coordinacién de Coordinacion de la entrega total de
Acta de Evaluacion RS%:::‘(;"::;:;::‘“ Escuela de Ciencias i6 te / P y Servicio las Actas de
Alterna 9 Sociales, Escuela de Jefaturas de Catedras Comunitario Calificaciones.
ingenieria
MEJORAMIENTO CONTINUO

REGISTRO DE CAMBIOS: -~

. .z O
Ubl(.:aCIOIl del’ é\%aturaleza del cambio Fecha del cambio | N°de cambio

cambio Secc/Pag &

NA - Nuevo Documento 17/05/2017 00

LY Cambio de recepcion de las

Sesiona2 Actas de Calificaciones de 03/04/2018 01
Q@"’ formato fisico a digital.

&°
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i
) MAL M4
&y "@ /

1. PROPOSITO:
Proporcionar las directrices necesarias para la recepcion y control de las actas de

calificaciones suministradas por las Jefaturas de Catedras adscritas a la Coordinacion de

Gestion Docente. .
>
&
2. ALCANCE: &
<
Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Registro Académico y a%fédas aquellas
0
dependencias que en su momento se vean involucradas. . OQ\
,&’5)
3. RESPONSABLE: Q’»‘o”
O

El Coordinador de Registro Académico, es el responsable poa;Ta aplicacion de cada una de

las normas y actividades descritas en este procedlmlentg, con la finalidad de garantizar la
Y

S

OQ

o

o

c)\

4. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO 56

4.1 La Coordinacion de Registro AcaQé}mco debera mantener las Actas de calificaciones

eficacia y la eficiencia durante todo el proceso.

./
organizadas por periodo acadgnihco carreras, semestre y unidad curricular; de acuerdo
al plan de estudio de cadaocgrrera que se imparte en la UMC.
‘OQ

4.2 Para los efectos d@este procedimiento se entenderd como actas de calificaciones:

* Actade qui’ﬁcacmn
* Acta (ié‘“ﬁeparamon
"a de Correccion.
AC;L&Acta de Calificacion Curso Especial / Intensivo.
46\" Acta de Evaluacion Definitiva de Estudios Mediados por las TICL.
* Acta de Reparacion de Estudios Mediados por las TICL.
* Acta de Aceptacion de Calificacion Definitiva del TSU en Transporte Acuatico

Modalidad Presencial.
|
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f Procedimiento Recepcion y Control de las Actas de pro.vAC-DGA-CRA-001

i Calificaciones

Acta de Reparacion del TSU en Transporte Acuatico Modalidad Presencial.
Acta de Correccion de Estudios Mediados por las TICL.
Acta de Evaluacion Alterna.

Acta de Examen de Suficiencia. -

4.3 La Coordinacion de Registro Académico establece para la recepcion de lgsﬁctas de

4.4

. . . . -
calificaciones las siguientes fechas: <

Semestre Regular: Semana dieciséis (16) del Calendario Acadér\I\Li@)Q.&

Periodo Intensivo: Semana seis (6) del Calendario Academ1%g>

PNF. Transporte Acuatico: Semana trece (13) del Calen(gﬁ'lo Académico.

Curso Especial: Semana seis (6) del semestre inter- lapso, de acuerdo a la

planificacion de las Escuelas respectivas y la@neccwn General Académica; asi

como los respectivos soportes que avalen elﬂs’»‘roceso evaluativo.

Examen de Suficiencia: Entre las sgmanas ocho (8) y diez (10) del Periodo

Académico lectivo de acuerdo géﬁbplaniﬁcacién de las Escuelas respectivas y la

Direccion General Académic%z;o,}’?si como el respectivo soporte que avale el proceso
&

evaluativo. Ny
o)
o

Q

4

La Coordinacion deR‘eglstro Académico deberd recibir las actas de calificaciones por

parte de las Je{ﬁ%uras de Catedras, a través de la carpeta compartida denominada

Recepcion gé/Actas de Calificaciones la cual se encuentra en el servidor.

A
e
A
)
&\

4.5 La Ooordlnacmn de Registro Académico debera garantizar la guarda y custodia de las

S

9 . . . . .
@»Actas de Calificaciones, tanto en su PC (con una duracion de dos periodos lectivos

localmente), como en la carpeta digital de la Coordinacién de Registro Académico la

cual se encuentra en el Servidor de la UMC y otro medio de resguardo que permitan

salvaguardar la informacién mencionada.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
COORDINACION DE REGISTRO ACADEMICO
5.1 Ingresa a la carpeta digital Recepcion de Actas de Calificaciones.

5.2 Verifica la informacion contenida en las actas de calificaciones en correspondencia
con la oferta académica. &&
5.2.1 No conforme: Notifica a la Jefatura de Catedra, a través de correo 1nst1tuq}8nal
la inconsistencia detectada en las actas de calificaciones para quecﬁroceda a
realizar las correcciones respectivas. f\‘ :

5.2.2 Conforme: Copia las actas de calificaciones y las inserta e@‘P& carpeta Control
de Actas de Calificaciones, para su guarda y custodia. t}@

5.3 Registra en el Libro de Actas (REG-VAC-DGA-CRA-001)] X informacion relacionada
con las actas de calificaciones y posteriormente gestlo@OTa firma del Jefe de Catedra.

54 Llena el formulario Relacion de Actas de (ffz?hﬁcacmnes (CRA-001) con la
informacion correspondiente. &‘

5.5 Inserta en la carpeta Acta de Evaluacion Fm‘?‘?ﬁ lo siguiente: las actas de calificaciones y
la Relacion de Actas de Cahﬁcacwne@ﬂé{EG VAC-DGA-CRA-002).

5.6 Notifica a través de correo 1nst1t@%10nal a la Coordinacion de Registro Estudiantil la

’x

incorporacion de las actas d@» calificaciones en conjunto con la Relacion de Actas de

Calificaciones (REG-VA@YDGA CRA-002), en la carpeta Acta de Evaluacion Final.

COORDIN ACION.K& REGISTRO ESTUDIANTIL

5.7 Recibe a tfg?e‘s de correo institucional la notificacion de la incorporacion de las actas
de cal/i@ciones en conjunto con la Relacién de Actas de Calificaciones (REG-VAC-
DG@ -CRA-002), en la carpeta Acta de Evaluacion Final, por parte de la Coordinacion
»&I)e Registro Académico.

5%& Ingresa a la carpeta Acta de Evaluacion Final y registra la informacion respectiva en la
Relacion de Actas de Calificaciones (REG-VAC-DGA-CRA-002) en sefial de

conformidad.
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5.9 Notifica a través de correo institucional a la Coordinacién de Registro Académico la

recepcion de la informacion suministrada
COORDINACION DE REGISTRO ACADEMICO
5.10 Recibe correo institucional por parte de la Coordinacioén de Registro Estudiantil.
5.11Ingresa a la carpeta Acta de Evaluacion Final y copia la Relacion de ﬁtas de
Calificaciones (REG-VAC-DGA-CRA-002) y la inserta en la carpetg&’denommada
. Q
r &/ .

Control de Actas de Calificaciones.
5.12 Solicita a la Coordinacion de Registro Estudiantil, a través de g@rreo institucional, la
solvencia de las actas de calificaciones de todas carreras qu\e\se imparten en la UMC.
a través de correo

5.13 Recibe por parte de la Coordinaciéon de Registro Esmdlantll

institucional, la solvencia de las actas de cahﬁcac1%®es
5.14 Verifica la informacion contenida en la solvenq:ﬁ de las actas de calificacion.

5.14.1 No solvente: Informa al Jefe de C&%dra a través de correo institucional, los

nombres y apellidos del o los Q@cente(s) de la(s) unidad(es) curricular(es) que
no han entregado las aggas de calificaciones correspondientes, para que

proceda a gestionar 10 &)nducente a fin subsanar la inconsistencia detectada.
5.14.2 Solvente Env1ao%rreo institucional a las Jefaturas de Catedras, a la

e
Coord1nac10,tb\’kie Gestion Docente y a la Direccion General Académica
not1ﬁcan® la solvencia de las actas de calificaciones correspondientes a las

um((/des curriculares de todas las carreras que se imparten en la UMC (Fin

ge?Procedlmlento)
urso Especial: conjunto de actividades académicas que tienen por finalidad, impartir

&
o
6. DEFINICIONES:
una Unidad Curricular en lapsos no mayores de cinco (05) semanas para permitir que
un estudiante que se encuentre en el Gltimo semestre de la carrera y le reste por aprobar

6.1@,\’
solo una (1) Unidad Curricular, antes de ir a sus pasantias profesionales, pueda
concluir en una menor cantidad de tiempo, su periodo de permanencia presencial en
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6.2

6.3

aula. Esta actividad puede realizarse en el transcurso de un semestre regular o un inter-

lapso académico.

Curso Intensivo: conjunto de actividades académicas que tienen por finalidad dictar,

durante el lapso inter-semestre [ y II de cada afio, Unidades Curriculares organizadas
o
en periodos de tiempo que den cabida a la carga horaria definida en tlempo Q‘fbras

académicas), correspondientes a cada unidad curricular completa brindada @OSemestre

regular, para permitir la nivelacion o avance de estudiantes ub1cados%n semestres
. Q

K

intermedios de la carrera.

Examen de Suficiencia: instrumento de evaluacion solicitafl\@,@for los estudiantes de
pregrado que en condicion regular que consideran que tieﬂé&r&; el dominio suficiente de
la tematica y las competencias para aprobar determing@a%Unidad Curricular sin cursarla
durante el semestre/trimestre; para ello es neces%g@@que el estudiante tengan un indice

e . o
académico igual o superior a 14 puntos. e,b
N
)
&

b@

7. REFERENCIAS: il

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5

7.6

Constitucion de la Republica Bollwer’lana de Venezuela.

’\
Ley de Universidades. L
X

Reglamento General de L%dﬁgiversidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.
Reglamento Estudiag{f de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe.
Reglamento para&’%lv Funcionamiento de los Cursos Intensivos y Especiales de la
Universidad Nﬁaonal Experimental Maritima del Caribe.

Normas del Régimen de Evaluacion de Suficiencia para estudiantes de Pregrado de la
&

UMS*

O"»

syREGISTRos

8.1
8.2

REG-VAC-DGA-CRA-001: Libro de Actas.
REG-VAC-DGA-CRA-002: Relacion de Actas de Calificaciones.
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9. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubl(.:aClOIl del’ Naturaleza del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 17/05/2017 00
Cambio de recepcion de -
Todo el documento | las Actas de Calificaciones 03/04/2018 01 a
de formato fisico a digital. A
&
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Q&’
(1) PERIODO ACADEMICO/TRIMESTRE (2) FECHA:
(5) TIPO DE ACTAS
3) DENOMINACION DE LA CATEDRA (4) RESPONSABLE CALIFICACION CORRECCION (6) SUBTOTAL
N°DE ACTAS N°DE ACTAS
&
OOQV
&
9
é\v
&&6
&
_ O\b
SO
&é
-
(7) TOTAL DE ACTAS
(8) ELABORADO POR (9) RECIBIDO POR
&
NOMBRE Y APELLIDO: ¥ NOMBRE Y APELLIDO:
(903
N
CARGO: re CARGO:
Py
¢¢V\
- FECHA:
COORDINACION DE REGISTRO ACADEMICO COORDINACION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

&
R




INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE ACTAS DE CALIFICACIONES
FORMULARIO: CRA-001

A. Objetivo:
Registrar la informacion concerniente a las actas de calificacion y/o correccion, con la
finalidad de llevar el debido control de las mismas. @9‘3"
=
ol
B. Instrucciones para el registro de la informacion: %O

1.

AN

My

Periodo académico / trimestre: Indique el Periodo Académig% o Trimestre
£°

&

Fecha: Indique dia, mes y afio en que se elabora la presentq&lacmn

procesado.

Denominacion de la catedra: Registre el nombre de @Offefatura de Céatedra a la que
pertenece la unidad curricular para la cual se ge‘nero el acta de calificacion o
correccion. @é’&

Responsable: Coloque nombre y apelhdoxdeai Jefe de la Catedra, segtin sea el caso.
Tipo de actas: Indique la cantidad de ‘d"ctas segun sea el caso.

Subtotal: Coloque la sumatoria Q‘@actas de calificacion y/o correccion por Jefatura
de Catedra. @ %
Total de actas: ColoqggQ\Ia cantidad total de actas, obtenida de la sumatoria del

campo subtotal. R {%

. Elaborado po <2Qﬁfoloque nombre, apellido y cargo de la persona responsable del
’\

llenado deléfo?‘mulano
Rec1b1d0?’ por: Coloque nombre, apellido y cargo de la persona responsable de
rec&bl‘r la relacion de actas de calificaciones y posteriormente registre dia, mes y afio

_correspondiente a la recepcion.
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I Extemporaneas
1
1. OBJETIVO:

Realizar la carga extemporanea de las calificaciones obtenidas por los estudiantes de las

distintas carreras que se imparten en la UMC, conforme al acta de calificacion o acta de

correccion recibida. :
é‘é
NV
&©
2. RESPONSABLE: CQ{\
I
Coordinador de Registro Académico. 2
R
‘ z&&
3. NORMAS: &
&Y

3.1. Para los efectos de esta instruccion de trabajo se entendera como actas de

calificaciones:
. . &>
* Acta de Calificacion. e
b&,
* Acta de Reparacion. 6;}6
* Acta de Correccion. Q}b’
o<

* Acta de Calificacion Curso Equ&al / Intensivo.
* Acta de Evaluacion Deﬁmt&@a de Estudios Mediados por las TICL.
* Acta de Reparacion defEstudlos Mediados por las TICL.
* Acta de Aceptac;@’l de Calificacion Definitiva del TSU en Transporte Acuatico
Modalidad Prﬁg&ncuﬂ
* Acta de R‘sparacwn del TSU en Transporte Acuatico Modalidad Presencial.
. Acta dé Correcc10n de Estudios Mediados por las TICL.
. A‘f”[a de Evaluacion Alterna.
@&”‘QOActa de Examen de Suficiencia.
3.2. La Coordinacion de Registro Estudiantil serd la responsable de establecer los

lineamientos que regularan las cargas de las calificaciones en el sistema

correspondiente, durante el cierre de cada periodo académico lectivo, segun

|
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3.3.

3.4.

3.5.

Calendario Académico aprobado por los cuerpos colegiados (Consejo Académico y

Consejo Universitario).

La Coordinacion de Registro Estudiantil remitird, a la Coordinacion de Registro
Académico la informacién necesaria de los docentes que no consignaron las
calificaciones de las distintas unidades curriculares en el lapso correspondiente en el

sistema de registro académico.

El docente que por error involuntario haya suministrado de manera errénea las
calificaciones de la unidad curricular, ante la Coordinacion de Registro Académico,
tendra un lapso definitivo hasta la primera semana de clase del préximo calendario
académico para entregar a la Jefatura de Catedra respectiva, el Acta de Correccion en
conjunto con el soporte correspondiente que genera el sistema y las distintas
evaluaciones de conformidad con lo establecido en el cronograma de actividades;
para que esta dependencia la consigne con vista al original ante la Coordinacion de

Registro Académico para efectuar la correccion.

Para efecto de esta Instruccion de Trabajo se entendera por parcial el acceso a la
modificacion de cualquier unidad curricular o seccion de la oferta académica, cargada

en el sistema académico correspondiente.

LW

4. DESCRIPCION QEFLAS ACTIVIDADES:
COORDINADOR>I§E REGISTRO ACADEMICO

4.1.
4.2.

Ingresa aﬁa carpeta digital Recepcion de Actas de Calificaciones.
Revgs%l la informacién contenida en el acta de calificacion y/o en el acta de correccion

Sm conjunto con los soportes respectivos.

4@’ 4.2.1.No conforme: Notifica al Jefe de Catedra a través de correo institucional, la

inconsistencia detectada en las actas de calificaciones y/o correccion para que
proceda a subsanar la misma, todo ello antes que finalice la primera semana de

clase, del calendario académico del periodo lectivo siguiente.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.2.2.Conforme: Copia las actas de calificaciones y/o de correccion y las inserta en
la carpeta Control de Actas de Calificaciones, para su guarda y custodia.

Solicita al Director General Académico a través de correo institucional, la aprobacion

de la modificacion requerida.

Recibe a través de correo institucional la autorizacion de la modificacion por parte@el

Director General Académico. \,»

Solicita a la Coordinacion de Registro Estudiantil, a través de correo 1nst1€nc10nal la

apertura del parcial. 2
QQ
Ingresa en el sistema, con la finalidad de registrar y/o modificar-as calificaciones de
I
&
&

Registra en el Libro de Actas (REG-VAC- DGA@A 001) la informacion

los estudiantes.

relacionada con la carga o modificacion de las cahﬁgacmnes en el sistema respectivo
y posteriormente gestiona la firma del Jefe de C@fédra

Llena el formulario Relacion de Acta%bde calificaciones (CRA-001) con la
informacion de las actas de cahﬁcacwr%}@/f'o actas de correccion.

Inserta en la carpeta Acta de Evaluaéion Final las actas de calificaciones y/o actas de
correccion en conjunto con la Rzé’?acwn de Actas de Calificaciones (REG-VAC-DGA-

CRA-002). OQ“

4.10. Notifica a través de chreo institucional a la Coordinacion de Registro Estudiantil la

incorporacion de dﬁs actas de calificaciones y/o actas de correccidon en conjunto con
la Relacion dd‘ActaS de Calificaciones (REG-VAC-DGA-CRA-002), en la carpeta
Acta de Ey/\fuacmn Final.

4.11. Rec@é‘ correo institucional por parte de la Coordinacion de Registro Estudiantil.

4. 12 I@Qresa a la carpeta Acta de Evaluacion Final y copia la Relacion de Actas de
Q@\ Cahﬁcacmnes (REG-VAC-DGA-CRA-002) y la inserta en la carpeta denominada

Control de Actas de Calificaciones

4.13. Solicita a la Coordinacion de Registro Estudiantil, a través de correo institucional, la

solvencia de las actas de calificaciones de todas carreras que se imparten en la UMC.
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4.14. Recibe por parte de la Coordinacion de Registro Estudiantil, a través de correo
institucional, la solvencia de las actas de calificaciones.
4.15. Verifica la informacion contenida en la solvencia de las actas de calificacion emitida
por la Coordinacion de Registro Estudiantil.
4.15.1. No solvente: Informa al Jefe de Catedra, a través de correo institucional,bitg)s
nombres y apellidos del o los Docente(s) de la(s) unidad(es) cumcular(@‘s\) que
no han cargado las actas de calificacion, para que proceda a ggstmnar lo

conducente, a fin subsanar la inconsistencia detectada. o
A3
4.15.2.Solvente: Envia correo institucional a los Jefaturas-“de Catedras, a la

&
Coordinacion de Gestion Docente y a la Dlrecokéfi General Académica
notificando la solvencia de las actas de cahﬁcacﬁ)nes correspondiente a las

unidades curriculares de todas las carreras qugSSe imparten en la UMC.

o”\‘&
-
5. REGISTRO DE CAMBIOS: @&
c;j;’;?::cslg:;lf;g Naturaleza del cg(g%io Fecha del cambio | N° de cambio
~
N/A Nuevo Dogtimento 17/05/2017 00

Cambio de re{gépcmn de las Actas
de Cahﬁc&%lones y/o Actas de
Corregcmn de formato fisico a

o digital.

<
&
Q

Todo el documento 03/04/2018 01
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
RELACION DE ACTAS DE CALIFICACIONES
FORMULARIO: CRA-001

A. Objetivo:
Registrar la informacion concerniente a las actas de calificacion y/o correccion, co%;m?’la
NS
Re)
finalidad de llevar el debido control de las mismas. ,Q\»\&'
o
éo
B. Instrucciones para el registro de la informacion: x g
o
1. Periodo académico / trimestre: Indique el Periodo Acad‘emlco o Trimestre
6’\
procesado. o
&
2.

Fecha: Indique dia, mes y afio en que se elabora la pre%é'nte relacion.
&
Denominacion de la catedra: Registre el nombr%@fé la Jefatura de Catedra a la que

. . A , . .,
pertenece la unidad curricular para la cual se gener6 el acta de calificacion o

é@

correccion. <@

[
Responsable: Coloque nombre y apel@fdo del Jefe de la Catedra, segun sea el caso.
Tipo de actas: Indique la cantldag&ﬁe actas, segun sea el caso.

P
Subtotal: Coloque la sumatoﬁa“de actas de calificacion y/o correccion por Jefatura

de Catedra. ”QQ

Total de actas: Cg\le@‘éue la cantidad total de actas, obtenida de la sumatoria del
A

campo subtotal. &6

&
Elaborado Cpfﬁ‘ Coloque nombre, apellido y cargo de la persona responsable del

llenado dél formulario.

Ree&bldo por: Coloque nombre, apellido y cargo de la persona responsable de

_recibir la relacién de actas de calificaciones y posteriormente registre dia, mes y afio

-
“O

Qé

correspondiente a la recepcion.



